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1 ОФОРМЛЕННЯ ТА СТРУКТУРА ДОКУМЕНТУ

Документація дипломної роботи: титульний аркуш, відомість документів, завдання та звіт до дипломної роботи надається в папці для дипломних робіт з наскрізною прошивкою усіх сторінок та обкладинки. До роботи додається відгук керівника, рецензія, диск з текстом звіту і графічні матеріали – плакати. Кількість плакатів не повинна перевищувати для бакалаврів – 4 аркушів, для спеціалистів – 6 та магістрів – 10 аркушів.

Дипломна робота виконується на українській мові. Виконання на російській (або іншій іноземній) мові допускається з дозволу завідувача кафедри і директора ННІ ЕММБ.

Документи виконують на аркушах друкарського паперу формату А4. При виконанні таблиць, рисунків та додатків допускається використання формату А3. Таблиці та рисунки можна розміщувати на аркушах формату А4 з альбомною орієнтацією – з разворотом аркуша против годинникової стрілки на 90°.

На аркушах залишають поля розміром (не менше), мм: праве – 10; ліве – 30, верхнє та нижнє – 20. Щільність тексту – не більш 35 рядків на сторінці. Абзацний відступ – 5 знаків.

Текст виконують з одного боку аркуша за допомогою технічних засобів (комп’ютер) або рукописним способом – чорною ампулою, чітким розбірливим почерком с висотою літер не менше 2,5 мм.

При комп’ютерному наборі рекомендований шрифт Times New Roman; розмір 14; міжрядковий інтервал – 1.5. В таблицях допускається використання розміру шрифта 10-12 та інтервалу 1.

Аркуші нумерують наскрізною нумерацією для всього документа арабськими цифрами. Номер без крапки проставляють в правому верхньому кутку листа.

В загальну нумерацію включають всі аркуші документа (окрім рефератів), починаючи з титульного аркушу пояснювальної записки до дипломної роботи. Проставляти номери треба з аркуша ЗМІСТ (на 1-му аркуші ЗМІСТУ ставиться номер 2). На аркушах з альбомною орієнтацією номер не ставлять.

Послідовність структурних елементів звіту:

– титульний аркуш;

– реферат;

– зміст;

– перелік позначень та скорочень (специфічна термінологія – якщо є);

– вступ;

– основна частина;

– висновки;

– список джерел інформації;

– додатки (якщо вони є).

Структурні елементи та розділи основної частини треба починати з нових сторінок. Вони повинні мати заголовки, які виконують ВЕЛИКИМИ літерами і розташовують симетрично тексту по центру рядка.

2 ВИМОГИ  ДО ВИКОНАННЯ
2.1 Титульний аркуш
Бланки та приклади заповнення титульних аркушів можна отримати у методистів кафедри. Заповнення титульних аркушів – або комп’ютерним способом, або від руки – креслярським шрифтом.

Всі необхідні дані беруться з наказу по затвердженню теми дипломної роботи та вирішуються з керівником. Подання готової роботи керівнику за 2 тижні до захисту.
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2.2 Реферат

Реферат – стислий виклад змісту роботи, який містить інформацію, необхідну для початкового ознайомлення з нею. Обсяг реферату – одна сторінка. До реферату включають:

– відомості про обсяг звіту;

– перелік ключових слів;

– текст реферата.

Приклад запису відомостей про обсяг звіту:

Пояснювальна записка до ДР: 110 с., 8 рис., 16 табл., 5 джерел, 3 додатки
Ключові слова (від п’яти до десяти) – терміни, що несуть смислове навантаження з точки зору інформаційного пошуку, приводять в називному відміну ВЕЛИКИМИ літерами через кому. До і після переліку ключових слів залишають по одному вільному рядку. 
Приклад.
Ключові слова: ПЕРСОНАЛ, УПРАВЛІННЯ ПЕРСОНАЛОМ, ПРИБУТОК, МОТИВАЦІЯ, ЗАРОБІТНА ПЛАТА

Текст реферату (один абзац) стисло відображає основний зміст роботи.

2.3 Зміст
До змісту включають перелік складових частин звіту: перелік позначень та скорочень, вступ, номера і найменування розділів і підрозділів основної частини, висновки, список джерел інформації, позначення і назви ВСІХ додатків з вказівкою номерів сторінок, на яких розміщено початок відповідного матеріалу. 

Номера сторінок розташовують строго один під одним. Закінчення назви елементу відділяють від номеру сторінки крапками. Слово "сторінка" ("стор.", "с.") не пишуть. 

Усі найменування в змісті записують малими літерами (з першої ВЕЛИКОЇ).
Приклад.
ЗМІСТ
Перелік позначень та скорочень . . . . . . . …………………………………...……..5

Вступ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . …………………………………………..…6

1 Огляд робіт по пошукових системах  . . . ………………………………..………9

2 Архітектура системи . . . . . . . . . . . . . . ………………………………………….11

   2.1 Представлення документів  . . . . . . ……………………………………..…..11

   2.2 Зберігання та пошук інформації . . . .…………………………….…………16

3 Приклад пошукової системи   . . .. . . . ……………………………………...…..46

Висновки . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . …………………………………….……...56

Список джерел інформації . . . .. . . . . . …………………………………..……….57

Додаток А Опис макету документу   . . .. .……………………………………..…58

2.4 Вступ
У вступі висвітлюють сучасний стан питання, що розглядається, відзначають актуальність його вирішения та елементи новизни у роботі. Обсяг – 1-2 сторінки.

2.5 Основна частина
Обсяг основної частини дипломної роботи бакалавра – до 70 сторінок; магістра – до 120 сторінок з урахуваням розділів з охорони праці та цивільного захисту.

Текст основної частини пояснювальної записки поділяють на розділи. Розділи нумерують арабськими цифрами. Розділ повинен мати найменування, що записують симетрично тексту ВЕЛИКИМИ літерами. Переносити слова в найменуваннях не можна.

До та після найменування крапку не ставлять. Між найменуванням розділу і наступним текстом залишають один вільний рядок.

За потреби текст розділу можна поділяти на підрозділи. Підрозділи нумерують арабськими цифрами у межах відповідного розділу. Наприклад: 2.5 – п’ятий підрозділ другого розділу. 

Між номером і найменуванням підрозділу крапку не ставлять!

Найменування підрозділу обов’язкове. Його записують з абзацу малими літерами з першої ВЕЛИКОЇ. Перед найменуванням підрозділу залишають вільний рядок.

Підрозділи можна поділяти на пункти та підпункти, відповідно з потрійною та четверною нумерацією. Найменування пунктів не обов’язкове. До змісту їх включають при необхідності. Перед початком пункту (підпункту) треба залишати один вільний рядок.

Заголовки підрозділів, пунктів, підпунктів виконують жирним шрифтом.

Після заголовку на сторінці повинно бути не менше двох рядків тексту.

Приклад розміщення найменувань і тексту.
1 НАЙМЕНУВАННЯ РОЗДІЛУ
ПРОДОВЖЕННЯ НАЙМЕНУВАННЯ РОЗДІЛУ
1.1 Найменування підрозділу
Текст підрозділу...

Продовження тексту підрозділу.

1.2 Найменування підрозділу 
1.2.1 Текст пункту 1 підрозділу 1.2...

Продовження тексту пункту.
1.2.2 Текст пункту 2 підразділу 1.2...

Переліки записують з абзацним відступом відносно попереднього рядка. Переліки можуть бути вкладеними один в одного.

На початку переліку першого рівня деталізації ставлять арабську цифру з дужкою; другого – малу букву української абетки з дужкою; третього – тире. У кінці кожного переліку ставлять крапку з комою, після останнього – крапку. 

Приклад.
Техніко-економічне обгрутування проекту системи автоматизації технологічного процесу містить наступні етапи:

1) складання кошторису витрат на проектування;

2) розрахунок капітальних витрат підприємства:

    а) витрати на основне обладнання:

– регіструючі пристрої, засоби сигналізації, прилади індикації та елементи ручного керування;

– виконавчі механізми;

    б) вартість допоміжного обладнання, транспортно-монтажні витрати та витрати на налаштування обладнання;

    в) загальна сума капітальних вкладень;

3) розрахунок річних витрат з експлуатації нової системи автоматизації;

4) розрахунок зниження собівартості продукції за окремих факторах та визначення річної економії підприємства;

5) оцінка фінансових результатів впровадження системи та висновки.

2.6 Висновки
В цій частині пояснювальної записки приводять стислі висновки за результатами роботи та пропозиції щодо їх використання.

2.7 Список джерел інформації
У списку використані джерела інформації розташовують у порядку появи на них посилань в тексті документу (перше посилання – на перше джерело!). Опис джерела включають до списку лише один раз. Нумерація джерел – наскрізна для всього документа.

Список джерел надають один – загальний для всієї роботи.

Кількість джерел у списку не повинна перевищувати: для бакалавра – 50; магістра – 80.

Відомості про книги містять: прізвище та ініціали автора; назву книги, місце видання; видавництво; рік видання та надаються мовою публікації. 

Приклад.
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2.8 Додатки
Рисунки, таблиці, схеми, документи підприємств можуть бути оформлені як додатки. 
Додатки розміщують у порядку появи посилань на них у тексті пояснювальної записки. Додатки послідовно позначають великими літерами українського алфавиту, окрім букв: Є З I Ї Й О Ч Ь.

Кожен додаток починають з нової сторінки. Нумерація сторінок у додатках продовжує наскрізну нумерацію сторінок в основному документі.

До змісту пояснювальної записки включають всі додатки з їх позначенням та найменуванням.

Додаток повинен мати заголовок. Його записують симетрично тексту малими літерами з першої великої. Над заголовком в середині рядка пишуть слова  "ДОДАТОК А" (ВЕЛИКИМИ літерами без лапок).

Якщо у додаток винесено самостійний документ, то перед ним потрібно вставити чистий аркуш, посередині якого записати позначення і найменування додатка.

Формули, рисунки і таблиці нумерують у межах кожного додатку: табл.А.1; рис.Б.2; формула (Г.4).

3 ПРАВИЛА ВИКЛАДЕННЯ ТЕКСТУ
3.1 Загальні вимоги та скорочення
Текст документа має бути чітким, стислим, не допускати різних тлумачень. Забороняється застосування іноземних слів. Скорочення слів і словосполучень, як правило, не допускається, за винятком тих, що передбачені діючими стандартами чи є загальноприйнятими.

Дозволяється використання скорочень спеціальних термінів. Записують такі скорочення безпосередньо в тексті (в дужках після повного найменування при першій згадці), якщо скорочення повторюється не більше 5 разів, або в переліку позначень та скорочень (при більшій кількості повторень).

3.2 Числа і знаки у тексті
Абстрактні числа до дев’яти пишуть словами, більше дев’яти – цифрами. Наприклад: три труби, 10 випробувань. Числа с одиницями вимірювання пишуть цифрами. Дробні числа, як правило, пишуть у вигляді десяткового дробу.

Порядкові числівники пишуть цифрами зі скороченими відмінковими закінченнями: 1-й варіант; 18-й день, у 90-х роках. Кількісні числівники і дати – без відмінкових закінчень: у 12 випадках, 24 серпня.

При зазначенні обмежувальних норм перед числовими значеннями пишуть слова: “не менше”, “не більше”, “від”, “до”, “понад”.

Якщо у диапазоні величин містяться від’ємні значення, то використовують зворот "від..до" : від мінус 10 до мінус 6°С. Якщо від’ємних значень немає, зворот " від...до " можна замінити на тире:  рис.1–4; товщина 0.5–2.0 мм.

Для величин з одиницями виміру  %,  (С  діапазон значень потрібно вказувати в дужках, наприклад, (65–70)% .

Наступні знаки в тексті без числових або літерних значень записують тільки словами:

– більше; менше; дорівнює; не дорівнює;

– нуль, номер; процент; градус.

Знаки % і № при позначенні множинного числа не подвоюються.

3.3 Формули
Формули розташовують по тексту або окремими рядками. По тексту розміщують нескладні формули; окремими рядками – основні формули, що застосовуються при розрахунках. В одному рядку розташовують лише одну формулу – симетрично тексту. Вище і нижче після розшифрування формули залишають по одному вільному рядку. 

Переносити продовження формули на наступний рядок можна тільки на знаках операцій, які на початку продовження повторюють. В такому випадку при потребі номер формули проставляють на рівні останнього рядка.

Основні розрахункові формули нумеруються. Номер формули указують у круглих дужках справа від неї у кінці рядка. Нумерація формул подвійна – в межах розділу. Наприклад, (2.5) – п’ята формула другого розділу. Посилання на формулу в тексті не обов’язкове.

Формули з підставленими числовими значеннями замість літер не нумерують.

Формули, які йдуть одна за одною, розділяють комою.

Пояснення наводять безпосередньо під формулою, якщо вони не наведені раніше в тексті. Після формули в цьому випадку ставлять кому; перший рядок пояснень починають словом "де". 

Приклад
V = S/T ,                                               (3.1)

де     V – швидкість, км/год.;
S – пройдений шлях, км;

T – час, год.
3.4 Рисунки

Схеми, графіки, диаграми, фотографії, креслення та інші ілюстрації в тексті документу називають рисунками. Рисунок наводиться у тексті, як правило, після першої згадки про нього. Треба залишати вільний рядок над та під рисунком. Нумерація рисунків подвійна – в межах розділу. Необхідні пояснювальні дані можуть бути наведені під рисунком.

Найменування рисунка необов’язкове. Позначення рисунка та його назву по формі: 
Рисунок 3.1 – Сітьовий графік
Розміщують під пояснювальними даними симетрично рисунку.

Посилання у тексті на рисунок обов’язкове.

3.5 Таблиці
Форма оформлення таблиць наведена в таблиці 3.1.

Таблиця 3.1 – Назва таблиці …

продовження назви...
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	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


шапка таблиці –

 заголовки граф

підшапка

рядки таблиці
графа для заголовків                            графи  (колонки)

рядків

Розмір таблиці вибирають довільно. Нумерація таблиць подвійна – в межах розділу. Таблицю розміщують після тексту, в якому вона згадується, або на окремій наступній сторінці. Посилання на таблицю (з її номером) у тексті обов’язкове. 

Зверху та знизу таблиці рекомендується залишати вільний рядок. В таблицях допускається розмір шрифту 10, 12, 14 з одинарним інтервалом (висота рядків – не менше 8мм). Можна розмістити таблицю вздовж довгого боку аркуша.

Позначення таблиці та її найменування, розділені дефісом, розміщують над таблицею з лівого боку з абзацного відступу тексту.  

Окремі графи для порядкових номерів та одиниць виміру до таблиці не включають.

Таблицю, як правило, обмежують лініями. Лінії, що розмежовують рядки та графи усередині таблиці, можна не проводити, якщо це не затруднює сприйняття інформації.

Якщо таблицю переносять на наступну сторінку, то над продовженням зліва пишуть слова (без лапок): "Продовження таблиці 3.1"(на останній сторінці – слова "Закінчення таблиці 3.1"). Далі повторюють шапку таблиці. Якщо шапка таблиці занадто велика, в першій частині таблиці вводять підшапку, де графи пронумеровані арабськими цифрами. На наступних сторінках замість шапки приводять тільки підшапку.

Для таблиць, розміщених на одній сторінці, підшапку не вводять.

3.6 Посилання
Посилання на джерела дають порядковим номером по списку джерел інформації в квадратных дужках: "в роботах [1–7]". Перше посилання в документі повинне бути на перше у списку джерело інформації!

Посилання на пункти, формули, рисунки, таблиці, додатки дають по типу: по 3.3.4; у формулі (2.1);  на рис.4.1 або на рисунку 4.1; в табл.5.2 або в таблиці 5.2; в додатку Б.

4 ВІДГУК КЕРІВНИКА ТА РЕЦЕНЗІЯ

До дипломної роботи додаються відгук керівника роботи та рецензія. В них наводяться:

– оцінка актуальності теми, ступінь реальності та новизни роботи;

– характеристика повноти виконання завдання та розкриття теми;

– своєчасність виконання і активність студента (у відгуку);

– оцінка наукових розробок та графічної частини роботи;

– оцінка обгрунтованості висновків у економічній частині роботи; запропонованих заходів з охорони праці та цивільного захисту;

– зауваження про стиль подачі матеріалу та оформлення звіту;

– характеристика позитивних та негативних сторін роботи (у рецензії);

– висновок про те, чи задовольняє виконана робота вимогам щодо дипломних робіт, поданих до захисту на присвоєння відповідної кваліфікації;

– можлива оцінка роботи за чотирибальною системою (незадовільно, задовільно, добре, відмінно у рецензії).

Склад рецензентів затверджується наказом ректора НТУ “ХПІ”. Підпис рецензента повинен бути завірений печаткою (можна канцелярською).

До дипломної роботи може додаватись довідка про впровадження результатів в практичній роботі на підприємстві.

Довідка підписується керівником підприємства та засвідчується гербовою печаткою.

Більш детальну інформацію про оформлення переліку позначень та скорочень; застосуванні прикладів, приміток та виносок???; приклади бібліографічного опису джерел інформації Ви можете знайти в стандартах СТЗВО-ХПІ-2.01-2018, СТЗВО-ХПІ-3.01-2018 в бібліотеці кафедри МІП та МЕВ.

